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Conocer la estructura empresarfal
y su funcionamiento es de capital
fmportancia para la recepcionista,
puesto que ella estf en condicio-
nes de:

. Suministrar la informaciba re-
guerida por las personas gque
1legan a la empresa.

. Orientar a los visitantes con
el fin de facilitarles la rela-
cién con la empresa.

- Incrementar l1a confiaza en sf9
misma. La respuesta natural
de esta seguridad serd una ac-
titud posfitiva ante la empresa
¥ &1 piblfco en general.

. Activar y funcionalizar sus
congcimientos técnicos sobre
su profesfibn.




1 CLASES DE EMPRESAS

OBJETIVO INTERMEDIO 1.

Al fina-

lizar el estudio de este tema,
usted estard en capacidad de enun-
ciar por escrito el sector econf-
mico a1 gue pertenece una empresa,
segln 1a actividad que desarrolle,
¥ las diferentes formas de clasi-

ficar las empresas.

La empresa es una unidad econbmi-
ca :nnpun:tl por varifas personas
que tienen un objetivo comln y
que se asocian para producir um
bien o servicio con destino a la
comunidad en la cual se encuentra.

Algunas veces la empresa estd com-
puesta por una sola persona. En
todo caso, la venta de los bienes
o servicios produce utilidades que
pueden reinvertirse o repartirse
entre los socios.

Las metas de una empresa estin mo-
tivadas por dos hechos de qran
importancia:

-~ Los beneficios econBmicos.

- La funcifn social.

BENEFIC10S

Casi{ todas las empresas comien-
zan modestamente; sus posibili-
dades dependen de gue prospere
1a demanda de sus productos

o servicios, de su capacidad

de conquistar mercados y clien-
tes, y de la organizacifn que
se le dé para lograr sus
objetivos.

FUNCION SOCIAL

. Dado el cardcter social de las
empresas, su existencia tiene
razin de ser dentro del complejo
dmbito cultural, Ellas reflejan



las preferencias, abjetivos y
anhelos de la socliedad en gque
surgen.

El objetivo de toda empresa resul-
ta de su misma filosoffa comercial:
toda organizacibm persigue un de-

terminade nfvel de desarrollo y
adecia a ello su filosoffa.

Es ese principio filoséfico el que
opera como base de la organizacidn

y orienta sus objetivos.

Toda organizacilin avanza hacia el

logro de las siguientes metas:

8. Hacer una innovacifm en los
productos o servicfos, de
acuerdo con las necesidades
del mercado &n que actia.

b. Intentar la penetracifin en
mercados en los que alin no

tenga aceptaciém suficiente.

c. Intemsificar las ventas com

base en la aplicaciln de toda

la gama de Ius recursos.

d. Crear una imagen de servicio

positiva. Esta imagen serd
el respaldo del &xfito en la
gestibn comercial.
Las personas encargadas de la
direccifn empresarial som las
que trazan las polfticas de la
empress.

Estas politicas constituyen las
normas o reglas generales con
las cuales se espera alcanzar
los objetivos empresariales.

ATENCION:

Para que su trabajo

en la Recepcilbin sea
eficiente, es impor-
tante gue wsted inves-
tigue acerca de las
politicas fijadas por J
la empresa en cuanto
a atencibn e informa-
ci6n al plblico.

Las empresas pueden clasificarse
desde diferentes puntos de vista:

Segln el sector econdmico a que
partenezcan, pueden sSer:

. Agropecuarias

« Industriales

. Comerciales o
« De serviclios



= Consideradas segin el ni;lrn de

lr!!!!!ll"“l » exfsten:
. Empresas individuales y

. Sociedades

- Segin pertenezcan al Gobierno
o a les Particulares las emspre-
sas serdin:

. Miblicas o
. Privadas

EMPRESAS SEGUN EL SECTOR ECONOMICO

Empresas Agropecuarias
Constituyen el sector primaric de

la economla. Generalmente son
fincas ganaderas o fincas dedfca-
das a la produccisn agricola,.
Ejemplos:

Cultivo de legumbres
“ria de cerdos

Espresas Industriales

Estas empresas se caracterizam
porque transiforman saterfas pri-
mas en otra clase de productos.
Ejemplos:

Fibricas de 1lantas.

Fibricas de gaseosas.

Fibricas de mueblies.

Empresas Comerciales

Se ocupan de la transferencia de

los productos de las empresas in-
dustriales al consumidor; es de-
cir, compran mercancias para luego
venderlas & un preclo sayor sin
hacerles ninguna transformacisn.
Ejemplos:

Almacenes de ropa.

Almacenes de calradoe.

Empresas de Servicios

Estas organizaciones constituyen
el sector miis avanzado de la eco-
nomfa. Sus objetivos se orfentan
hacia la satisfaccidn de necesida-
des tanto del individuo como de

las empresas mismas. Ejemplos:
Transporces.

Hoteles.
Bancos.

EMPRESAS SEGUN EL WUMERD DE PRO-
PIETARIOS

Empresas Individuales

Se caracterizan porgque tienen
un solo propietario o duefio

quien desempefia personalmente
las labores de administracién.



Ese duefio responde con sus bie-
nes por las deudas adquiridas

por 1a empresa y tambi&n se be-
neficfa de todas las utilidades.

La empresa individual general-
mente adopta el nombre de su
duefio, acompafiado de una indi-
cacibn de la actividad a que
se dedica.

Ejemplo:

Editorial Gilberto Garcia

Pero es tambié&n frecuente que
adopte un nombre comercial sin
mencionar el de su propietario.
Ejemplo:

Editorial Hispano-Europea

Sociedades

Cuando dos o mis personas se obli-
gan a hacer un aporte en dinero,
en trabajo o en otros bienes apre-
ciables en dinero con el fin de
repartirse entre s1 las utilida-
des obtenidas en la empresa o ac-
tividad social, se constituye una
sociedad.

En Colombia, l1a constitucifn de
sociedades estd reglamentada en
@l Cidigo del Cemercio y sus
operaciones vigiladas por la Su-
perintendencia de Sociedades,
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que @3 un organismo del Gobierno
Nacional.

Existen sociedades de personas,
de capital y mixtas.

EMPRESAS SEGUN LA HATURALEIA DE
SU CONSTITUCION

Empresas Piblicas

Su objetivo es eminentemente so-
cial y son administradas por los
divarsos estamentos gubernamenta=-
les, 5Se crean y reglamentan a
traviés de disposiciones emanadas
del Ejecutive, es decir, mediante
Decreto firmado por el Presidente
de la Replblica. Mo tiemen Enimo
de lucro ¥ su existencia tiene
como objetive fundamental el fa-
cilitar al Gobferno el cumpli-
miento de su funcifn social ¥

de servicio a la comunidad. E1
control de estas entidades estd

a cargo de la Contraloria General
de la Repiblica.

Empresas Privadas

For empresa privada se entiende
toda aquella que es creada ¥y
administrada por particulares,



aportan e) capital, disfrutan
las utilidades y asumen los
riesgos de la actividad de la
empresa. Lo anterior no impide
que el Goblerno tenga injerencia
en ellas. En efecto, toda em-
presa privada debe constitufrse
y funcionar =n consonancia con
las disposiciones legales, prin-
cipalmente con las contempladas
en el Cdigo del Comercio.

Cast todas las empresas que en
las piginas anterfores se estu-
diaron, “segin la actividad a
que se dedican™ y “segin el
ndmeros de propietarifes®, sem
empresas privadas.

EJERCICIOS

1. A continuacién se presenta
una lista de actividades eeco-
nimicas a Tas que se dedfcan
algunas empresas. Escriba al
frente, a qué sector pertene-

ce cada una:
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8. Cultivo de palma afri-
cana.

b. Fabricacibn de cemento

[ -1 Cultive de floras

d. Fabricacibén de bicicletas

€. Compra y venta de ropa

f. Correo akreo

g. Transporte intersunicipal

h. Fabricacisn de cajas de
cartdn.

1. Crfa de ganado

J. Compra y venta de artfculos
de cuero.

Complete las siguientes frases:

2. Las empreszas que tisnen
un sole propietario se de-
nominan .

b. Cuvando varfas personas
aportan dinero, trabajo u
otros bienes, para repar-
tirse las uwtilidades que
ellos produzcan, se cons-
tituye una .

€. Las empresas creadas por
decreto del gobierno y
administradas por &1 para
cumplir objetivos sociales,
se denominan .
a diferencia de las "
que sonm creadas y adminfs-
tradas por particulares.




2  ESTRUCTURA EMPRESARIAL

OBJETIVO INTERMEDIO 2. Despubls
de estudiar este tema, usted es-
tarl capacitado para explicar la
naturaleza del organifgrama e in-
dicar los demfs datos empresaria=

les que debe conocer la

recepcionista.

El funcionamiento de¢ toda empresa
se apoya en una adecuada estruc-
tura de organizacibn. La nocibn
de estructura estd en Tntima re-
lacidn con los procesos de evo-
lueibn de la empresa. ES necesa-
rio que todo ello estd regido por
un orden y por reglas precisas.
Serl la Gnica manera de que todo
ese montaje se orfente para pro=
ducir resul tados positiwvos.

Por regla general, en los comien-
zos de cualquier negocie, um solo
fndividuo asume todas las respon-
sabilidades empresarfales.

15

El desarrolleo progresivo origina
complicaciones comprensibles
que requieren, poco &4 poco, un
aumeénto de personal para cubrir
las nuevas facetas.

Con el fin de alcanzar los obje-
tivos predeterminados, la empresa
se agrupa en unidades de trabajo
de acuerdo com sus actividades.

Las secciones directivas pueden
clasificarse en divisfones, ofi-
cinas, grupos, etc. A este pro-
ceso de clasificaciln se denomfi-

na departamentalizacién.



Existen varios modelos para la
departamental izacibn en las em-
presas comerciales. Los mis uti-
lizades son los de agrupacifn

por territorios, productos, tiem=-
pos y funciones.

Cuando la empresa llega a esta
situacibn, se hace necesario es-
tablecer un organigrama, el cual
muestra la estructura, los pues-
tos de trabajo, las 1Tneas de au-
toridad y responsabilidad y el

GEREMNMCI A

conducto regular de la empresa.
El organigrama también da una
fdea general de las funciones de
cada departamento o seccifin.

Para lograr un desempefio eficien-
te, es Indispensable que la re-
cepcionista conozca y analice el
organigrama de la empresa, loca-
1izando en B1 su puesto de trabajo
y observando la relacién que tie-
nen los demis puestos con el gue
ella ocupa.

|  secmReTamia
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En &1 organigrama anterior pode-
mos analfizar:

1.

La estructura de la empresa:
por la coanformacibn de tres
departamentos, la empresa
estd dedicada a la produccibn
y vanta de bienes o servicios
¥, ademds, tienen su propia
organizacibn contable.

Los puestos de trabajo: al-
gqunos puestos de trabajo muy
definidos como el de recep-

cfonista, vendedor, obrero y
auxiliar dé contabilidad.

En organigramas parciales

(de cada departamento) se
puede registrar hasta el nd-
mero de personas por cargo

o0 puesto de trabajo. Asi,
por ejemplo, puede graficarse
un Jefe de Departamento, una
secretaria, dos supervisores
¥ quince vendedores.

Las 1ineas de autoridad y res-
ponsabilidad: son las 1Tneas
que unen las casillas y gque
indican hacia arriba mis au-
toridad y résponsabilidad.

E1 conducto regular: es el
camino directo que se debe
seguir en los trdmites inter-
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nos, conforme a las 1Tneas
jerfrquicas. AsY por ejemplo,
un vendedor se entiende prime-
ro con el Jefe Inmediato res-
pective y no con el Gerante

o 8l Jdefe de Produccifn.

Ademfs de conocer y analizar el
organigrama, usted come recepcio-
nista debe conocer otra serie de
informaciones sobre la empresa.

Le serin de mucha utilidad para
desempefiar Sptimamente sus
funciones.

Datos empresariales necesarfos
para su labor de recepcionista.

1. Datos histdricos.

Referentes a la fundacibn y
posterior desarrollo de la em-
presa.

2, Datos de organizacidn.
Relacionados con la estructura
de 1a empresa (distribucibn
de funciones, relacién inter-
departamental., sucursales,
subsidiarfas, entidades con las
que de una u otra forma esté
relacionada, etc.).



3. Informacifn esencial.
En relacifn con la filosofia,
objetivos y politicas de la
erganizacidn.

4. Informacidn tdecmica.

Vinculada fumdamentalmente

con:

a. Pagquete de servicios.

b. Linea de productos

c. Datos acerca de las em-
presas competidoras y ubi-
cacifn de las mismas en
el mercado y com relacién
& Su empresa.

5. Informacifn sobre imagen em-

presarial,

Relacionada con:

a. La imagen empresarial,
propiamente dicha.

b. Exitos notorios de desa-
rrolla.

¢c. Fallas notables.

6. Reglamentos y normas de
trabajo.

RELACIONES DE LA EMPRESA
En la empresa exfisten dos clases

de relaciones: Internas y
Externas.

Son las relaciones que se estable-
cen dentro de la empresa. Gene=
ralmente las dirige una seccidn

o departamento l1lamado Relaciones
Industriales.

En este Departamento s$e programa,
sé ejecuta y se controla tode lo
relacfonado con el aspecto labo-
ral, social, cultural y humano
del trabajador. Por ejemplo:
seleccifn y vinculacibn, afilia-
cién a los Seguros Sociales y
Cajas de Compensacibn, ascemsos,
estudio de méritos, capacitacidn
del personal, seguridad en el
trabajo, etc. Algunas veces se
encarga de elaborar niminas de
pago; vela, ademis, por la esta-
bilidad del trabajador y Ve ayuda
a resolver problemas de orden per-
sonal como consecucidn de vivien=
da, préstamos y todo agquello gue
contribuya al bienestar del
trabajador.

Estas funcfiones, en las empresas
medianas y pequefias, las realiza
la Oficina de Persomal y cuando
no existe &sta, Ta Gerencia.



Externas

Toman el nombre de Relaciones Pi-
blicas. La empresa necesita pro-
yectarse, es decir, dar a conocer
los servicios que presta, su fun=-
cionamiento y su medio de accidn,
para lograr el Exfto como empresa.
Se vale, entonces, de las Relaclio-
nes PGblicas, que consisten preci-
samente en presentar al plblice

la lljﬁf-illjll de la empresa;
para 2llo utiliza medios sasivos
¢ interpersonales.

4. MHedios Masivos:
Consisten en mostrar la ima-
gen de la empresa a través de
los medios publicitarios, co-
mo 2l cine, la televisidn, la
prensa, afiches, folletos,
etc. La empresa busca para
esto las Agencias de Publi-
cidad que son las especia-
lizadas y que cobran diche
servicio, a diferencia de la
propaganda que no es cobrada,
ya que la hacen las personas
por medio de comentarfios.

b. Medios Interpersonales:
S5on las relaciones que esta-
blece la empresa a traviés de
cualguiera de sus empleados

con €] pablice, biem por me-
dio de mensajes escrites,
personales o teleflnices.

EJERCICIO

Coloque una X en el cuadrado cuan=
do la afirmacibn sea verdadera.

1. Departamentalizacibn es la
distribucidn de la empresa
por las diversas secciones
del palis.

2. E) organigrama muestra los
puestos de trabajo de una
empresa y los nombres de
quienes los ocupan.

3. El1 arganigrama indica, entre
otras cosas, las 1Tneas de
autoridad que existen en la
empresa.

4. EV nimero de puestos de tra=-
bajo de cada dependencia se
registra en los organigramas
parciales.

3. La Recepcionista debe conocer
las politicas de la empresa.

6. Los datos de organizacifn gque
debe conocer la recepcionista
se refieren a la ubicacifn de



los enseres de oficina en los
espacios fisicos de la empresa.

La recepcionista debe conocer
solamente la imagen positiva
de su empresa. En lo posible
debe evitar conocer las fallas
notables,

8.

Las Relaciones PGblicas de la
empresa se establecen exclusi-
vamente a travis de comunica-
ciones teleflnicas o cara a
cara,



PRUEBA FINAL

De acuerdo con la actividaa
a2 que se dedica, identifique
el sector econdmico a gue
pertenece cada una de las
siguientes empresas:
a, FEbrica de zapatos "El
Nogal"™.
Supermercado "La Rebaja®",
¢. Hacienda Ganadera "“EI

Halcdn®.

d. DroguerYas "S5alud y Vi-
da®,

e. Empresa Municipal de
Telé&fonos.

Seglin @] nlmero de propieta-
rios, clasifique las sigufen-
tes empresas; escriba su res-
puesta frente a cada nombre.
a. Leonidas Lara e Hijos

b. Jaime P@rez - Agente de

Aduana.

c. Estudios Fotogrificos

RalGl Acevedo.
Gfmez y Galeano - Arqui-
tectos Asociados.

Clasifique las siguientes em-
presas segln la naturaleza de
su constitucibn; escriba su
respuesta al frente de cada
nombre.

Empresa Municipal de Acueducto
Fibrica de Aceites "La Resba-
losa®.

Industrias Met&licas “La
Cometa™,

Instituto Nacional de Bienes-
tar Social.



4. Analice el siguiente organi-
grama y responda las preguntas
qua encontrari a costimuacidn:

[ SEMENC I & I

recermms

SUBGERE NC1A
OPERATI

I | |

DEPARTAMEMTO DE PARTAMENTD DEPARTAMENTD DEPARTAMENTO
ALy | LS TRAT VD DE COMPRAR DE PRODUCCIDN DE VEWTAS

Ea] fmcor] [vomed] hlml =) @{ﬂ%ﬁ

[

BUBGERENCIA
A WIS TRATI

d. iQué camino debe seguir unma
comunicacién ariginada en la
seccién de inventarfos para
1legar a 1a Gerencia?

#. iCulintas personas dependen
directamente del Gerente?

b. iCulintos Departamentos dependen
de la Subgerencia Administra-
tival

c. iDe qué Departamento dependen
las personas que trabajan en
el taller B7

e. {Por cuiles Dependencfias res-
ponde directa o indirectamente
la Subgerencia Operativa?
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a.

c.
d.

RESPUESTAS A LA PRUEBA FINAL

Industrial b.
Comercial

Agropecuaria

Comercial

Servicios d.

Sociedad

Individual

Individual e.
Sociedad

Pablica
Privada
Privada
Pdblica

Cuatro
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Dos

Departamento de Produc=
cifin

Inventarios - Departamen-
to de Compras - Subge-
rencia Administrativa -
Gerencia.

Departamento de Produc-
cifin.

Taller A

Taller B

Taller C

Departamento de Ventas
Yendedores producto A
Vendedores producto B
Yendedores producto C
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